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GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

Lise, 6nlisans veya lisans mezunu olmak.

Mezun olduklari bélimlerde bilgisayar isletmeni sertifikasini saglayacak kadar bilgisayar dersi
gormus olmak. (Ayrica “sertifika” alinabilir fakat ilgili kursun MEB’ e bagdli olmasi gerekir.)

657 Sayil Devlet Memurlari Kanununda belirtilen atama kosullarina haiz olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:

Sef

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

Memur

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Baskanligin genel ¢alisma talimatina uymak,

Baskanlhgin evrak ve posta islemlerinin 7201 sayili Tebligat Kanunu ve Tebligat Tlzlugune gore
yapiimasini saglamak,

Bagkanh@in arsiv islemlerinin Yiksekdgretim Ust Kurumlari ve Yiksekogretim Kurumlari
Saklama Sireli Standard Dosya Plani dogrultusunda yapiimasini saglamak,

Bagkanhgimiz yazigmalarini, yazilari ve onaylarini, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” ve “Standart Dosya Plani” hikimlerine uygun olarak hazirlamak,

Birime gelen ve giden evraklari bekletiimeksizin kayda alarak gelen ve giden evrak defterinde
izlenmesini saglamak. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari
yazmak,

Universitemizi temsilen yurt i¢i veya yurt diginda yarismaya katilacak égrencilerin, égrenci
kullplerinin veya spor takimlarinin but¢ce imkanlar dlgiisinde gdrevlendirme yazilarini ve
evraklarini hazirlamak, bunun icin tahakkuk gorevlisi ile koordineli ¢alismak, gérev donusinde
faaliyet raporu, fotograf ve belge istemek,

Personel OzIlk iglemleri ile ilgili; tim birime ait yazisma is ve iglemlerinin yapilmasi, onaylarinin
gecikmeye mahal verilmeden gergeklestiriimesi, personele ait 6zlik dosyalarinin tutulmasi, terfi,
(Kademe ilerlemesi) islemlerinin bizzat takibi ile gereginin yerine getirmek. Personele ait bilgi
degisikliklerini her ayin ilk haftasinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek. Personel
izinlerinin (yillhk, hastalik, ayliksiz) takibi ile izin formlarini hazirlamak ve onaylarini almak,

Kalite Yonetim Sisteminin ve is Saghgi ve Giivenliginin gerektirdiklerini yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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YETKILERI, SINIRLARI:

> Gorevlerini 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 124 sayil Yiksekdgretim Ust
Kuruluglar ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari
Kararname, 4857 Sayili is Kanunu ve Universitemizin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine
getirir. Gorevlerini mevzuat hukimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yidkimlidir. Gérevini yerine getirirken
sonugclarindan dolayi Daire Bagkanr’ na karsi sorumludur.

Teskilati Hakkinda Kanun Hukminde

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




